Програм рада помоћника директора  2015 /2016
а) Програм рада помоћника директора Установе ГУРИНОВИЋ МИРЈАНЕ
1.Планирање и програмирање ВО рада
	Активности
	Време реализације
	Сарадници у реализацији

	Учествовање у изради Годишњег плана рада Установе
	
Јун-август
	Директор,помоћници директора и стручни сарадници

	Евалуација реализације активности из Годишњег плана рада Установе
	
Мај-август
	Директор,помоћници директора и стручни сарадници

	Учествовање у изради Развојног планаУстанове и старање о остваривању активности из Развојног плана
	
Током школске године
	Директор,помоћници директора, чланови Тима за Развојно планирање установе

	Учествовање у самовредновању рада Установе, остваривању квалитета и стандарда постигнућа и унапређење васпитно-образовног рада Установе
	
Током школске године
	 Директор,помоћници директора, чланови Тима за самовредновање, стручни сарадници, васпитачи и медицинске сестре-васпитачи

	Учествовање у изради Годишњег Извештаја о раду Установе
	
Јун-август
	Директор,помоћници директора и стручни сарадници, васпитачи и медицинске сестре-васпитачи

	Учествовање у формирању васпитних  група, избору и распореду васпитача и мед. сестара
	
Мај-август
	Директор,помоћници директора и стручни сарадници

	Планирање и руковођење стручног усавршавања запослених у складу са Годишњим планом стручног усавршавања
	
Током школске године 
	 Директор,помоћници директора,стручни сарадници, Тим за стручно усавршавање







2.Руковођење
	Активности
	Времe реализације 
	Сарадници у реализацији

	Пријем и распоред нових радника у радни однос
	
Током школске године
	Директор, помоћници директора,Оснивач

	Праћење стања кадровских потреба
	
Током школске године
	Директор, директора и референт за кадровска питања

	Организација и координирање  В-О радом у својој педагошкој јединици
	
Током школске године
	Директор, стручни сарадници

	Координирање рада шефова вртића
	Током школске године 
	Директор  и шефови вртића

	Спровођење одлука директора и УО
	Током школске године
	Директор,помоћници директора и сви запослени

	Подстицање запослених да користе различите поступке вредновања и самовредновања
	
Током школске године
	Директор, помоћници директора,стручни сарадници и васпитачи

	Обезбеђивање услова за примену разних програма у Установи
	
Током школске године
	Директор, помоћници директора,стручни сарадници, васпитачи и мед. сестре васпитачи

	Израда плана набавке и инвестиционог одржавања
	Током школске године
	Директор, шефови вртића, служба за јавне набавке и инвестиције




3.Организациони послови
	Активност
	Време реализације 
	Сарадници у реализацији

	Организација послова у вртићима
	Током школске године
	Шеф објекта,васпитачи

	Распоред радника и радног времена
	
Мај-августа
	Директор, помоћници директора,стручни сарадници и шеф вртића

	Праћење кадровских потреба
	Током целе школске године
	Директор, помоћници директора,стручни сарадници,шефови вртића и референт за кадровска питања

	Вођење евиденције о упису и испису деце 
	За време уписног рока, април-август и у току школске године
	Васпитачи

	Набавка дидактичких материјала и основних средстава за В-О рад 
	На почетку школске године
	Директор, помоћници директора и стручни сарадници,шеф вртића и васпитачи

	Контрола одржавања хигијене свих просторија у вртићу и дворишту
	
Током  школске године
	Шеф вртића

	Сагледавање потреба за одклањање кварова ради безбедности деце и запослених
	
Током школске године
	Шеф вртића и мајстори

	Контрола безбедности реквизита у дворишту

	Током целе школске године
	Шефови вртића и мајстори

	Одржавање састанака шефова вртића
	састанци шефова најмање четири пута годишње
	Шефови вртића

	Учествовање у разним манифестацијама  Установе 
Клинцијада, Породица то је моја снага, Пракса у огледалу, Хоризонти... 
	
Током школске године
	Директор, помоћници директора,стручни сарадници,шефови врића и васпитачи као и техничко особље Установе

	Учествовање у разним манифестацијама ван Установе 


	


Током школске године
	
Директор, помоћници директора,стручни сарадници,шефови врића и васпитачи као и техничко особље Установе

	Организовање педагошко-инструктивног увида и надзора,предузимање мера за унапређивање и усавршавање запослених
	
Током школске године 
	 Директор, помоћници директора,стручни сарадници,шефови и васпитачи


	Планирање,организовање и остваривање програма васпитања и образовања и свих активности Установе
	
Током школске године
	 Директор, помоћници директора и стручни сарадници

	Старање о благовременом и тачном уносу и одржавању ажурности података о Установи у оквиру ЈИСП
	
Током школске године 
	Директор, помоћници директора и стручни сарадници

	Организација израде планских докумената Установе
	Током школске године
	Директор, помоћници директора и стручни сарадници


	Благовремано објављивање и обавештавање запослених, родитеља, стручних органа о свим питањима од интереса за рад Установе
	
Током школске године
	Директор,помоћници Директор  и стручни сарадници



4.Педагошко -инструктивни и саветодавни рад
	Активнос
	Времe реализације
	Сарадници у реализацији

	Давање разних обавештења и информација значајних за В-О рад и функционисање рада у вртићу
	
Током школске године
	Директор,помоћници директора,стручни сарадници,шеф вртића,васпитачи

	Упознавање са реализацијом и решавање текућих проблема
	Током школске године
	Директор, помоћници директора, стручни сарадници, шеф вртића, васпитачи

	Праћење радне књиге васпитача и стручног сарадника
	Током школске године, минимум два пута годишње
	Васпитачи и стручни сарадници

	Индивидуални разговори са запосленима
	Током школске године
	Директор, помоћници директора,стручни сарадници,шеф вртића,васпитачи и техничко особље Установе

	Праћење, распоређивање и евиденција волонтера у Установи
	Током школске године
	Директор, помоћници директора,стручни сарадници

	Предузимање мера у случајевима повреде забране из чл.44, и чл.45. недоличног понашања и негативног утицаја на децу
	Током школске године
	Директор, помоћници директора,стручни сарадници,шеф вртића,васпитачи

	Предузимање мера ради извршавања налога просветног инспектора и проветног саветника,као и других инспекциских налога
	Током школске године
	Директор, помоћници директора,стручни сарадници

	Помоћу припреми и организацији васпитно-образовног рад и анализа текућих васпитно-образовних проблема
	Током школске године
	Директор, помоћници директора,стручни сарадници

	Саветодавни рад са родитељима
	Током школске године
	Директор, помоћници директора,стручни сарадници и родитељи




5.Аналитичко –студијски рад
	Активности
	Време реализације
	Сарадници у реализацији

	Стварање услова за унапређивање васпитно – образовног рада
	Током школске године
	Директор, помоћници директора,шефови вртића

	Стварање постицајне средине за дечји развој кроз обезбеђивање потребних ресурса
	Током школске године
	Директор, помоћници директора



6.Рад са стручним органима установе
	Активности
	Време реализације
	Сарадници у реализацији

	Сазивање и учествовање седницама Васпитно-образовног већа
	
Током школске године
	Директор, помоћници директора,стручни сарадници и,васпитачи и мед.сестре

	Учествовање на састанцима педагошког колегијума
	Током школске године
	Директор,помоћници директора, стручна служба и председници Актива узрасних група

	Праћење и учествовање на Активима узрасних група
	Током школске године
	Стручна служба и председници Актива узрасних група

	Учествовање у Тиму за самовредновање
	Током школске године
	Директор, помоћници директора и чланови комисије

	Учествовање у Тиму за развојно планирање
	Током школске године
	Директор, помоћници директора и чланови комисије

	Учествовање у Тиму За заштиту деце од насиља
	Током школске године
	Директор, помоћници директора и чланови комисије

	Учествовање у Тиму ХЦЦП
	Током школске године
	Директор, помоћници директора и чланови комисије

	Сазивање и учествовање комисије за упис деце у установу 
	Током школске године
	Директор и чланови комисије

	Члан Одбора за безбедност и здравље на раду
	Током календарске године
	Директор, помоћници директора, чланови комисије

	Учествовање у централној инвентарској комисији
	Током школске године
	Чланови комисије

	Учествовање у комисији за попис намирница
	Током школске године
	Чланови комисије

	Учествовање на састанцима Савета родитеља
	Током школске године
	Директор, помоћници директора,стручни сарадници,васпитачи,мед.сестре и родитељи

	Учествовање на састанцима Стручног колегијума
	Током школске године
	Директор, помоћници директора,стручни сарадници

	Сазивање и учествовање на састанцима шефова вртића
	Током школске године
	Директор, помоћници директора,стручни сарадници,мед.сестре на превентиви и шефови вртића

	Састанак са директором и саветником  директора
	Једном недељно - током школске године
	Директор, помоћници директора



7.Рад са децом
	Активности
	Време реализације
	Сарадници у реализацији

	Обезбеђивање права на упис и боравак деце у Установу у сагласности са прописаним критеријумима
	Током школске године
	Директор, комисија за пријем деце

	Подстицање васпитача да користе различите поступке вредновања и самовредновања развоја детета
	Током школске године
	Директор, помоћници директора

	Успостављање добре атмосфере у радним просторијама кроз разговор са децом везано за удобност боравка, исхрану, играчке и игралиште у вртићу.
	
Током чколске године
	Деца, васпитачи,мед.сестре-васпитачи,помоћно особље и техничка служба



8.Рад са родитељима/старатељима
	Активности
	Време реализације
	Сарадници у реализацији

	Учествовање на састанцима  Савета родитеља
	Током школске године
	Чланови савета родитеља

	Индивидуални разговори са родитељима
	
Током школске године
	Родитељи,васпитачи,шеф објекта и стручни сарадници

	Родитељски састанци у групама и на нивоу вртића
	
Током школске године
	Родитељи,васпитачи,шеф објекта и стручни сарадници

	Радионице са родитељима 
	Током школске године
	Родитељи,васпитачи,шеф објекта и стручни сарадници



	Тематски родитељски састанци
	Током школске године
	Стручна служба, васпитачи, родитељи

	Разне јавне манифестације
	Током школске године
	Директор, помоћници директора,стручни сарадници, шеф вртића, васпитачи и родитељи

	Учешће на радним акцијама
	Током школске године
	Директор, помоћници директора,стручни сарадници, шеф вртића, васпитачи и родитељи

	Тимски рад у оквиру пројекта
	Током школске године
	Директор, помоћници директора,стручни сарадници,шеф вртића,васпитачи и родитељи

	Подстицање партнерства Установе и родитеља-активно укључивање родитеља/старатеља у живот и рад Установе

	Током школске године
	Директор, помоћници директора,стручни сарадници, шеф објекта, васпитачи или мед.сестре-васпитачи и родитељи

	Обезбеђивање услова да Установа редовно извештава родитеља/старатеља о свим аспектима свога рада, резултатима и напредовању њихове деце
	Током школске године
	Директор, помоћници директора,стручни сарадници, шеф објекта, васпитачи или мед.сестре-васпитачи и родитељи

	Стварање услова да Савет родитеља ефикасно функционише и развија конструктивне односе са Органом управљања и стручним органима Установе 
	Током школске године
	Директор, помоћници директора и стручни сарадници


	Унапређивање комуникациских вештина запослених ради њихове сарадње са родитељима/старатељима
	Током школске године
	Директор, помоћници директора, стручни сарадници,васпитачи и мед.сестре васпитачи




9.Сарадња са друштвеном средином
	Активност
	Врeмe реализације
	Сарадници у реализацији

	Сарадња са локалном заједницом
	Током школске године
	Директор, помоћници директора,стручни сарадници,васпитачи,мед.сестре васпитачи и представници


	Сарадња са школом 
	Током школске године
	Директор, помоћници директора,стручни сарадници,васпитачи,мед.сестре васпитачи и представници наведене установе

	Сарадња са Градском управом - оснивачем
	Током школске године
	Директор, помоћници директора,стручни сарадници,васпитачи,мед.сестре васпитачи и представници Градске управе

	Сарадња са чланом Градског већа задуженог за образовање
	Током школске године
	Директор, помоћници директора,стручни сарадници,васпитачи,мед.сестре васпитачи и члан Градског већа

	Сарадња са другим предшколским установама у земљи и иностранству
	Током школске године
	Директор, помоћници директора,стручни сарадници,васпитачи,мед.сестре васпитачи и представници наведене установе

	Сарадња са Националним саветима
	Током школске године
	Директор, помоћници директора,стручни сарадници,васпитачи,мед.сестре васпитачи и представници Савета

	Сарадња са Невладиним организацијама
	Током школске године
	Директор, помоћници директора,стручни сарадници,васпитачи,мед.сестре васпитачи и представници удружења

	Сарадња са Школском управом-просветна инспекција
	Током школске године
	Директор, помоћници директора,стручни сарадници,васпитачи,мед.сестре васпитачи и представници наведене установе

	Сарадња са санитарном инспекцијом
	Током школске године
	Директор, помоћници директора,стручни сарадници,васпитачи,мед.сестре васпитачи и представници наведене установе






10.Рад на педагошкој документацији
	Активност
	Времe реализације
	Сарадници у реализацији

	Индивидуални преглед педагошке документације васпитачима и мед.сестрама-васпитачима
	Најмање два пута током школске године, а по потрби и чешће
	Васпитачи и мед.сестре-васпитачи

	Индивидуални преглед педагошке документације стручној служби
	Најмање два пута током школске године, а по потрби и чешће
	Стручни сарадници

	Вођење личне документације
	Током школске године
	лично



11.Стручно усавршавање
	Активности
	Време реализације
	Сарадници у реализацији

	Стручни и тематски активи на нивоу округа
	Током школске године
	Директор, помоћници директора,стручни сарадници,Министарство просвете и Школска управа

	Семинари, саветовања и стручни скупови
	Током школске године
	Директор, помоћници директора,стручни сарадници,Удружења, Завод за јавно здравље,Удружење васпитача Војводине и Србије...

	Конференција у земљи и иностранству
	Током школске године
	Директор, помоћници директора,стручни сарадници,васпитачи, мед.сестре васпитачи и представници установе  организатора

	Стручне посете другим ПУ у земљи и иностранству, размена васпитача
	Током школске године
	Директор, помоћници директора,стручни сарадници,васпитачи, мед.сестре васпитачи и представници наведених установа

	
Учешће на симпозијумима
	Током школске године
	Директор, помоћници директора,стручни сарадници,васпитачи, мед.сестре васпитачи и организатори

	Развијање тимског рада путем асертивних вештина,
комуникација, радионица
	Током школске године
	Директор, помоћници директора,стручни сарадници,васпитачи, мед.сестре васпитачи 



12.Остали послови
	Активности
	Време  реализације
	Сарадници у реализацији

	Спровођење одлука директора и УО Установе
	Током школске године
	Директор и помоћници директора

	Аплицирање на разне пројекте
	Током школске године
	Директор, помоћници директора,стручни сарадници,васпитачи, мед.сестре васпитачи и представници наведених установа

	Планирање и организовање опремљености вртића и дворишта у вртићима
	Током школске године
	Директор, помоћници директора,стручни сарадници,васпитачи и мед.сестре васпитачи

	Сазивање и учествовање у Комисији за доделу солидарне помоћи запосленима
	Током школске године
	Чланови Комисије

	Контрола вођења Матичних књига 
	јун
	помоћници директора

	Требовање потрошног материјала за возаче, мајсторе  и играоницу
	сваког месеца
	мајстори, возачи, пом.радник



13.Самовредновање
	Активност
	Време  реализације 
	Сарадници у реализације

	Учествовање у раду Тима за самовредновање
	Током школске године
	Чланови тима за самовредновање

	Самовредновање ВО рада Установе
	Током школске године
	Директор, помоћници директора,стручни сарадници и Тим за самовредновање





9.Програм стручног усавршавања
9.1.Програм стручног усавршавања васпитача и стручних сарадника
	Садржај
	Област усавршавања
	Начин реализације 
	Ниво
	Време реализације
	Реализатор

	Mеђународна интердисциплинарна стручно-научна конференција"Васпитно -образовни и спортски хоризонти"
	Предшколско васпитање и образовање
	Научни скуп
	Висока струковна школа за образовање васпитачаи тренера Суботица и ПУ"Наша радост"
	мај 2016.
	стручни сарадници и васпитачи предшколских установа и професора са факултета

	Четврти међународни скуп предшколских радника "Пракса у огледалу - ин мемориам Дујо Руње"
	Васпитно-образовни рад
	семинари
	На нивоу Установе у сарадњи са другим градовима и државама
	Нобембар 2015.
	Тим  за организацију скупа

	Сарадња са другим ПУ у земљи и иностранству
	предшколско образовање
	Стручна путовања, посете
	у установи и ван установе
	у току године
	ПУ "наша радост" ПУ из Хрватске БиХ, Македоније, Црне Горе, Словеније, Мађарске

	Превенција насиља,злостављања и занемаривања деце
	Предшколско образовање и руковођење
	семинари, едукације, конференције , састанци
	Школска управа
	у току године
	Школска управа

	Семинари,конференције, скупови, радионице, састанци у организацији Министарства просвете
	Предшколско образовање
	Семинари,конференције, скупови, радионице, састанци
	Министарство просвете
	у току године
	Министарство просвете




10.Сарадња са родитељима
10.1. Сарадња са родитељима
	Облици сарадње
	Теме/проблеми
	Учесталост/време реализације
	Вртићи/групе/родитељи

	Родитељски састанци Савета родитеља
	Остваривање програма Б-О рада,информисање родитеља о дешавањима и активностима у уставови
	У току школске године ( 4 састанка најмање)
	На нивоу Установе

	Учешће на разним јавним манифестацијама
	Укључивање родитеља у јавне манифестације, размена искустава и ширење добре праксе у Установи и заједници
	У току школске године
	у вртићима прве педаг.јединице

	Радионице са родитељима
	допринос што квалитетнијим реализацијама радионица са родитељима
	У току школске године
	у вртићима прве педаг.јединице

	Родитељски састанци у групама и на нивоу вртића
	учествовање на састанцима и давање потребних информација
	У току школске године
	у вртићима прве педаг.јединице

	Акције са родитељима
	Заједничке активности са родитељима
	У току школске године
	у вртићима прве педаг.јединице

	Индивидуални разговори са родитељима
	Ритам дана у вртићу;
Однос васпитача према детету;
Однос васпитача и родитеља:
Проблематично понашање детета;
Дете са сметњама у развоју;
Здравствени проблеми и боравак детета у вртићу;
Проблеми у комуникацији:
	У току целе године према потребама родитеља
	у вртићима прве педаг.јединице




11.Сарадња са друштвеном средином
Планиране активности сарадњеза текућу школску годину усаглашене са активностима из Развојног плана и Акционих планова.
План сарадње са друштвеном средином за 2015/2016.годину
	Институција са којом се сарађује
	Садржај сарадње
	Облик сарадње
	Време реализације
	Реализатори
	Напомене

	Сарадња са локалном заједницом
	Унапређење квалитета услова у којима деца бораве; да се ппп деца упознају са најближим школама; размена искустава и идеја које су применљиве у В-О раду; Одезбеђивање материјалних средстава и донација за едукацију васпитача; набавка дидактичког материјала; 
	одржавање састанака са локалном заједницом и Месним заједницама; предавања, семинари; превентива у вртићима; посете школском часу; јавни наступи; јавне манифестације;
	у току школске године
	директор,помоћници директора и представници институција и институције
	

	Сарадња са Месним заједницама
	
	
	
	
	

	Сарадња са школама
	
	
	
	
	

	Сарадња са јавним институцијама
	
	
	
	
	

	Сарадња са удружењима
	
	
	
	
	

	Сарадња са Градском управом
	
	
	
	
	

	Сарадња са Националним саветом, Невладином организацијом
	
	
	
	
	

	Сарадња са другим предшколским установамау земљи и иностранству
	
	
	
	
	

	Сарадња са санитарном инспекцијом
	
	
	
	
	

	Дом здравља
	
	
	
	
	














